INFORMATICA INICIACION

TEMA 2: introduccion a Word

ok wnNE

Microsoft Word.
Escribir y editar textos.
Dar formato al texto.
Insertar imagenes.
Practica 1.

Practica 2.

1. MICROSOFT WORD

Es el procesador de texto incluido en Office. Word es uno de los procesadores de
texto mas usados.

a.

Editores de texto

Los editores de texto, como el Bloc de Notas, son programs que sirven para

escribir y modificar textos.

Procesadores de texto.

Los Procesadores de texto , como WordPad o Word, son programas con los
gue puedes usar diferentes tipos de letra, resaltar partes del texto, corregir

las faltas de ortografia, incluir imagenes...

Abrir Word.

Para abrir Word tienes que hacer doble clic en su icono o
seguir la siguiente ruta: Inicio > todos los programas >
Microsoft Word

Crear un documento nuevo.

Al pulsar este boton Word creara automaticamente un
documento en blanco. También puedes seguir la ruta:
archivo > nuevo

Abrir un documento del disco.  Con Word puedes crear,
abarir y guardar cocumentos de texto de distintos tipos.
Los documentos Word tienen una extenxion .doc

Guardar un documento en el disco. Cuando hayas
acabado de modificar el documento pulsa el boton
guardar par grabarlo en el disco.

| W 25| word 2007

j Muevo
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Abrir

H Guardar
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EPA PONTEVEDRA — Cristina Martin Trigo



INFORMATICA INICIACION

2. ESCRIBIR Y EDITAR TEXTOS.

a. El teclado. Estas son las teclas mas importantes:

Suprimir.
Borra a la izq.

Suprimir. Borra
aladcha

INTRO: afiade
una linea

Clicando en ella se
bloquea y escribe
siempre en mayuscula.

Acentos

Para poner mayusculas hay que clicar una de estas dos teclas al mismo Teclas de desplazamiento
tiempo que la letra que queremos poner en mayuscula. por el texto: arriba-abajo,
izg-decha Cursores:

b. El punto de insercion. La linea negra que aparece y
desaparece se llama Punto de insercion. Esta linea te indica
donde vas a empezar a escribir. Para mover el punteo de insercién hay que
hacer clic con el raton en el punto en el que quieres comenzar a escribir.
También puedes usar las teclas del cursor. e o B

c. Corregir errores. Si te equivocas puedes borrar con las
teclas de retroceso o suprimir. El botén deshacer elimina

los dltimos cambios y deja el documento como estaba.

9 -0

d. Errores ortograficos . Mientras escribes, Word compureba que las palabras
estan bien escritas buscandolas en su diccinario. Cuando no encuentra una
palabra te avisa subrayandola con una linea roja ondulada. Si haces clic con
el boton derecho el programa te mostrara un menu con sugerencias para la
correccioon.

e. Insertar simbolos. A veces puedes necesitar escribir algun caracter
especial que no aparece en el teclado, como por ejemplo el simbolo del
euro. Seleccionas el comando Insertar > SIMBOLO. Busca el simbolo e
clica en insertar.

_ & | Cortar

f. Mover y copiar texto. Puedes mover un bloque de texto
seleccioanandolo conel ratdn y arrastrandolo a su nueva =3 Copiar
posicion. Para copiar texto usa los botones Copiar y
Pegar. También el men( del botén derecho del raton. 4 Pegar

g. Buscar y reemplazar. Siquieres cambiar una palabra por otra en todo el
documento puedes usar el comando Edicion > Reemplazar
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3. DAR FORMATO AL TEXTO.

a. La barra de herramientas de formato.

Esta barra contiene los botones

para aplicar directamente las opciones de formato mas comunes.

b. Seleccionar texto.
seleccionarlo arrastrando con el raton.
- Haz clic dos veces para seleccionar una palabra.
- Haz clic tres veces para seleccionar un pérrafo.

Antes de cambiar la forma del texto tienes que

Haz clic dos veces
para seleccionar una

- Siquieres seleccionar todo el documento utiliza el comando Edicion >

seleccionar todo

c. Tipo de letray tamafio. La lista desplegable Fuente
te permite eligir entre todos los tipos de letra
instalados en tu ordenador. En la lista Tamafio de
Letra puedes elegir el tamafio del texto. El tamafio se
mide ne puntos. Lo normal es usar un tamafio entre
10y 12 puntos.

Arial 8
Times New Roman 10

Courier New 12
Lucida Sans 14

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
Arial 12 - ||A AT (|| EE = || A= B T
N X 8 ~abex; X Aam| - A== =)= -

Fuente =

Parrafo

d. Destacar partes del texto. Con Word puedes destacar palabras y parts del
texto de distintas formas.
- Negrita, cursiva y subrayado. Puedes usar estos botones N & §
paradestacar algunas palabras dentro de los parrafos.
- Color del texto. Puedes cambiar el color de pérrafos, letras o A -
plabras usando el botén Color del texto.
- Marcador. El botén Resaltar marca el texto como un marcador w7 -
fluorescente
. . . . . AaBbCc| AaBbC
e. Estilos. Word tiene estilos predefinidos para titulos ABBCCY ASBGCC AaBhCR

y texto normal. Usando estilos, los titulos y el texto
tendran el mismo formato en todo el documento.

T Marmal | T Sin espa... Titulo 1 =

Estilas

f. Formato de fuente. Si seleccionas el comando
Formato > Fuente aparecera una ventana donde
puedes elegir otras opciones que no estan en la
barra de herramientas de formato. e [ [ |
Emm [ sombra [ versa
[Ipoble tachado [] contorno [IMayuscut
[ superindice O releve Ooaite
[ 5ubindice [ Grabada
Arial |
3
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4.

|NSERTAR |MAG ENES Insertar Disefio de pagina Referencias
f— | _- | ﬂ;gl J_'P Farmas =
a. Insertar archivos con fotos o dibujos. o | = (| =2 BE mygnama
Tabla Imagen Imagenes i
- Selecciona el comando insertar > imagen >
deSde arChiVO. |5) PhotoBase Samples
- En el cuadro Buscar en elige la carpeta con
las imagenes.
- Haz clic en el botdn Vista previa para verlas.
- Selecciona el archivo.
- Hazclic en Insertar . antlers.jpg bz
Insertar Disefio q:z pagina Referencias
b. Insertar archivos de la libreria.  Word incluye una 75 Foitias 7
amplia libreria de imdgenes agrupadas por snes | e b Bsmarar
categorias. Asi es mas facil encontrar la imagen que = - %" aredisehadas, il Gréfico
necesitas para ilustrar tus trabajos. Para ver la fanls Jsmaene
libreria selecciona el comando insertar > imagen > 87y 2 ocnce predisefiadas v x
imagenes predisefadas. —
- Enel par)el insertar imagen predisefiada, haz clic [panetes | E
en Galeria multmedia...
- Elige una categoria de magenes en colecciones Buscar en:
de Office. |T|:u:|as las colecciones
- Selecciona una imagen de la galeria. Los resultados deben ser:
- Arrastra la imagen seleccionada al documento. |TDE'DS los tipos de archivos mu“
c. Buscar imagenes en Internet. Hay muchas
maneras de insertar imagenes desde internet.Si i 3
tienes conexion a internet pulsa en Galeria U
multimedia en linea para buscar imagenes en la 5 3
galeria multimedia de microsoft.
d. La barra de dibujo de Word. Si quieres crear tus propios dibujos puedes
hacerlo con la barra de dibujo de Word. Para verla haz clic en el boton
Dibujo.
e. Ajustar las imagenes y el texto.

- Haz clic sobre la foto o eldibujo con el

botdn drecho del raton. *‘ tostar
- En el menl que aparece elige Formato A4 | Lopiar
de imagen. E% Pegar

- Haz clic en la ficha Disefio .
- Elige un estilo de ajuste.
- Pulsa Aceptar .

Hipervinculo..,
Inzertar titulo...

Bordes y sombreado...

Formato de imagen...

& O [= @
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Formato de imagen

Estilo de ajuste

~

b &

En linea con el texto Cuadrado

Alineacidn horizontal

i
[ ]

(_) Izquierda () Centrada

EN LINEA

Dado que la Luna gira
alrededor de la Tierra, la luz del Sol le llega desde
posiciones diferentes, que se repiten en cada
vuelta. Cuando ilumina toda la cara que vemos se
llama luna llena. Cuando no la vemos es la luna
nueva. Entre estas dos fases sdlo se ve un trozo
de la luna, un cuarto, creciente 0 menguante.

ESTRECHO

Dado que la Luna gira
alrededor de la Tierra, la luz
del Sol le llega desde
posiciones diferentes, que se
repiten en cada vuelta.
Cuando ilumina toda la cara que vemos se

llama luna llena. Cuando no la vemos es la luna
nueva. Entre estas dos fases sélo se ve un trozo
de la luna, un cuarto, creciente 0 menguante.

EJERCICIOS:

1. Busca en la Carpeta INFO_CRIS
documentos de wor (*doc) y abrelos para
verlos. Prueba las distintas vistas de
word. Deja activada la vista Disefio de
Impresién

2. Abre un documento nuevo y escribe tu
nombre. Selecciona un tamafio de letra
grande (48 puntos). Cambia el tipo de
letra y el color hasta encontrar una
combinacion que te guste.

3. Escribe un cuento corto y haz un dibujo
en Paint para ilustrarlo. Guarda el dibujo
e insértalo en el documento de Word.

Estrecho

(_) Derecha

Delante del texto

Detras del texto

':E:' Otra
CUADRADO
Dado que la Luna gira
alrededor de la Tierra, la
luz del Sol le llega desde
posiciones diferentes,
gue se repiten en cada

vuelta. Cuando ilumina toda la cara que vemos se
llama luna llena. Cuando no la vemos es la luna
nueva. Entre estas dos fases sélo se ve un trozo
de la luna, un cuarto, creciente 0 menguante.

DETRAS DEL TEXTO

Dado que la Luna gira alrededor de la Tierra, la
luz del Sol le llega desde posiciones diferentes,
gue se repiten en cada vuelta. Cuando ilumina
toda la cara que vemos se llama luna llena.
Cuando no la vemos es la luna nueva. Entre|
estas dos fases sdlo se ve un trozo de la luna,
un cuarto, creciente 0 menguante.

4. Pureba a ajustar eldibujo y el texto de
diversas formas.

5. Abre INFO_CRIS > INFORMAT
CRIS_CLIC_PLAY > Clic_Play_5 >
Unidad 01 > abre las carpetas, copiar y
pegar, escribir, historias, y realiza el
documento “instrucciones” de todas
las practicas. Ten en cuenta que en las
practicas te pone un ejemplo para que
realices las instruccines de igual manera.

6. Unidad 04 > abre las carpetas ajuste de
magene s, buscar y reemplazar,
escribir, estilos, formato, documento
“instrucciones” de todas las practicas.
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